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 جامعة الملك سعود
 كلية المجتمع

 قسم العلوم الإدارية
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 يبانات المقرر: .أ
 مباديء السكرتارية والإدارة المكتبية إسم المقرر
 سير 1211 رمز المقرر

 1963 رقم الشعبة
 جعفر سعيد أبو عقاب مدرس المقرر
 12المكتب  6الدور  3مبنى  رقم المكتب

 http://fac.ksu.edu.sa/jiqab/home لمدرس المقررالموقع الالكتروني 
 jiqab@ksu.edu.sa البريد الالكتروني لمدرس المقرر

  الثاني الفصل الدراسي

 12المكتب  6الدور  3مبنى  العام الجامعي

 الساعات المكتبية .ب

 الخميس الأربعاء الثلاثاء الاثنين الأحد 

 12-10 - - وقت المحاضرة
 صباحا  

 صباحا   10-11 -

 الساعات المكتبية
10-11 

 صباحا  
10-11 

 صباحا  
- 

10-11 
 صباحا  

- 

ساعات الإرشاد 
 - الطلابي

11-12 
 - صباحا  

11-12 
 صباحا  

- 

 . الأهداف التعليمية للمقررج

قل عددفمدد ذم ذذهم هددف قلطلابذفيذمجددفاذقلرددددددددددددددلملىت يدد ذهق  ق  ذق لم   دد ذ ذمعددف هذهمهددف ق ذيهدد هذاددلمقذق إلى ذنمذة   دد ذ
ذق ل ف ق هف ق ذقللازم ذللإ فمذبأع فاذقل صدددددددددددددد   ذهقل م  ذه   ذهذقل  فنا ذهذق علومف ذقللازم ذ  خلميذقلإلىق ق ذ ذ

هق ردددددددددددددد   ق  ذة مددددددددددددددفم ذنمذة    ذمهف قأشذلل عفم ذم ذقاةصددددددددددددددفا ذ لمفم ذ  ددددددددددددددلمف ف ذهة   شذق إف لا ذق  ق ي ذ
ذهقل يا ق ذهج هل ذ ع فاذق  يلى.ذهقاج  فعف 
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 د. الموضوعات المطلوب بحثها وشمولها
 ملاحظات الأسبوع الموضوع م
ذذقلأهاذقلرلملىت ي ذهق  ق  ذق لم     ذقلأهم  ذهق  فا شذ1
ذنشفطذ)قللم هني(ذقلثفنيذهظفئ ذقلرلملىت ي ذهق  ق  ذق لم    ذ2
مهف ق ذهخصدددددددددددددفئاذقلعفملتاذفيذمجفاذقلردددددددددددددلملىت ي ذذ3

ذهق  ق  ذق لم    
ذنشفطذ)عص ذذاني(ذقلثفلث

ذهقجبذم  ليذقللىق  ذذق لمفةب ذقل  شذهقل ط  إف ن ق  ذذ4
ذقخ  ف ذقصيرذقلخفمسذتخط طذ ع فاذه نشط ذقلرلملىت ي ذهق  ق  ذق لم    ذ5
 الاختبار الأول السادسذ ع فاذقل ص   ذهقل م  ذه   ذق ل ف ذهق ر   ق ذ6
ذذقلرف  ذقاةصفا ذق  ق ي ذ7
ذنشفطذ وس  ذسحف   ذقلثفمنذهقل فس ذةط  إف ذقلحوس  ذقلرحف   ذفيذقلأع فاذق لم    ذ8
 الاختبار الثاني العاشر والحادي عشرذن ق  ذقلوقتذهة   شذقاج  فعف ذهق إف لا ذذ9
ذقخ  ف ذقصيرذقلثفنيذعشلىذهقلثفلثذعشلىذذق لىقسلا ذهقل إف يلىذق  ق ي ذ10

ذ فل ذ  قس  
ذجلر ذنإفشذملىك ذقللىق  ذعشلىذ خلاق ف ذقلع  ذق لم بيذ11
ذذقلخفمسذعشلىذملىقجع ذ12

 ه. توزيع الدرجات
 الاختبار النهائي أعمال الفصل الاختبار الثاني الاختبار الأول

ذ  ج ذ40ذ  ج ذ20ذ  ج ذ20ذ  ج ذ20
 و. الكتاب )الكتب( الرئيسة المطلوبة

 سنة النشر اسم الناشر اسم المؤلف اسم الكتاب
ذقلرلملىت ي ذ ذهمهف ق  ذق لمفةب ن ق  

  قل    لمي ذقل عفل ذهق  إ م 
سلىه ذذمح  

 قلحلىيلىي
-مؤسر ذقلو ققذلل شلىذهقل وزي ذ

 قلأ  ن
2012 

 2010 قلإفالى -ملىك ذقلخبرق ذق ه  هذبم ك خبرقءذبم ك ة    ذمهف ق ذقلرلملىت ي ذقل    لمي 
Administrative Assistant's 
and Secretary's Handbook 

James 
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